Uchwala Nr 2., 1102018
Zarzadu Powiatu Garwolinskiego
z dnia 28 maja 2018r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Garwolinie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz.995) Zarzad Powiatu
Garwolinskiego postanawia, co nastepuje:

§1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaly powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu
Garwolinskiego.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr 1 do Uchwaty

Nr 164270018

Zarzadu Powiatu Garwolinskiego
z dnia 28 maja 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GARWOLINIE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie okresla:

1)
2)
3)
4)
3)

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

zakres dzialania i kompetencje 0sob zajmujacych stanowiska kierownicze;

wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

zakres dzialania komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Garwolinie;
zasady podpisywania pism i obieg dokumentow oraz przyjmowania skarg i wnioskow.

§ 2.

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Garwolinski;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Garwolinskiego;

zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Garwolinskiego;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Garwolinie;

staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Powiatu Garwolifiskiego;

wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Garwolinskiego;
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Garwolifiskiego;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Garwolinskiego;

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Garwolinie;

10) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty i zespoly

oraz samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Garwolinie;

11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Garwolinskiego;
12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym.

§ 3.

Siedziba starostwa jest miasto Garwolin.

§ 4.

Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty.

1.

2.

§ 5.

Przy zalatwianiu spraw w starostwie stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych regulowany jest instrukcja kancelaryjna oraz
zarzadzeniami starosty.



§6.
Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy i podziatu kompetencji;
7) wzajemnego wspotdziatania migdzy jednostkami organizacyjnymi;
8) kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j;
9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

§7.
1. Pracg starostwa kieruje starosta.
2. Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika,
dyrektorow wydzialow, koordynatorow zespolow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy w sposob okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 8.

Funkcje kierownicze w starostwie sprawuja: starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik,
dyrektorzy wydziatlow 1 zastgpcy dyrektoréw wydziatow.

§9.

1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.

2. Wicestarosta, sekretarz i skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych
zadan powiatu i powierzonych wydzialéw oraz wykonujg zadania wyznaczone przez
starostg, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.

3. Dyrektorzy wydzialow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajgcy kompleksowg
realizacje ich zadan.

4. Do zakresu dziatania starosty nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu
oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do wicestarosty, sekretarza,
skarbnika oraz pracownikéw starostwa;

3) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych i organizowanie ich wzajemne;j
wspolpracy;

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych lub wyznaczanie oséb
zobowigzanych do udzielenia odpowiedzi;

5) skladanie o$wiadczenn woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci starostwa;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
zastrzezonych dla starosty;

7) upowaznianie wicestarosty, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracownikow
starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do poswiadczania za zgodnos¢ z
oryginalem odpisow dokumentéw przedstawionych przez strony na potrzeby
prowadzonych postepowan;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty
rady powiatu i zarzadu powiatu;

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

a) Wydziatu Inwestycji i Nadzoru Wlascicielskiego;
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b) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
¢) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
d) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spolecznych
1 Obywatelskich;
¢) Zespotu Radcow Prawnych;
f) Audytora Wewnetrznego;
g) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
h) Inspektora BHP;
i) Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
J) Inspektora Ochrony Danych;
k) Powiatowego Inzyniera Ruchu;
10) sprawowanie ogélnego nadzoru na pracg Powiatowego Zarzadu Drég w
Garwolinie;
11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

§ 10.

1. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez starost¢ oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja
okreslonych zadan powiatu oraz nastepujgcych wydziatéw:

1) Wydzialu Budownictwa;
2) Wydziatu Komunikacji;
. 3) Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci
starosty lub w razie, wynikajacych z innych przyczyn, niemoznos$ci pelnienia
obowigzkow przez staroste.

§ 11.

Do zadan sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, w szczegdlnosci:
a) nadzor nad organizacija pracy starostwa,
b) czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cia wykonywania zadan,
¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw oraz zmian regulaminéw,
zarzgdzen i innych przepiséw wewnetrznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w
starostwie;
2) koordynacja catoksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspélpracy
zarzadu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, shuzbami, inspekcjami i strazami
. oraz wspolpracy zarzadu z rada;
3) nadzér i kontrola dyscypliny pracy;
4) koordynacja spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendéw na terenie powiatu;
5) bezposredni nadzér nad Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;
6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi;
7) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty;
8) peinienie funkcji kierownika starostwa w razie jednoczesnej nieobecnosci starosty i
wicestarosty; w takim przypadku przystuguja mu wylacznie uprawnienia starosty, jako
kierownika starostwa, w zakresie biezacej dziatalnosci starostwa.

§12.
Do zadan skarbnika nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi
ksiegowej budzetu powiatu;
2) przygotowywanie projektu budzetu powiatu;
3) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu powiatu;




4)

5)
6)

7)
8)
9)

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

kontrolowanie sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowe;j
powiatu;

opiniowanie projektow decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;

organizacja obiegu dokumentéw finansowych starostwa;

nadzor nad dziatalnoscia Wydzialu Finansowego;

10) kontrola obslugi ksiggowej starostwa;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.

1.

2.

§ 13.

[

Wydziatami starostwa kieruja dyrektorzy.
2. W wydziale, w ktérym nie jest przewidziane stanowisko zastgpcy dyrektora
funkcje zastepcy petni pracownik wyznaczony przez starostg.
Pracg zespolow kieruja wyznaczeni koordynatorzy.
4. Dyrektorzy wydziatéw starostwa sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikdw i sprawuja kontrole oraz nadzoér nad ich pracg.
5. Dyrektorzy wydziatow, w szczegolnosci:
1) kieruja w imieniu starosty dziatalnoscia podleglych im wydzialow starostwa
zgodnie z przepisami prawa;
2) zapewniaja nalezyta organizacj¢ pracy;
3) nadzoruja realizacj¢ zadan przez wydzial, a szczegélnie prawidlowe i
terminowe zalatwianie spraw;
4) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowigzkow
shuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow im podlegtych;
5) wyznaczajg state i dorazne zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
6) zapewniajg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;
7) kontroluja i parafuja dokumenty kierowane do podpisu starosty, wicestarosty,
sekretarza powiatu;
8) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podleglych im pracownikow.
6. Dyrektorzy wydzialow ponosza odpowiedzialnos¢ sluzbowg wobec starosty za
wilasciwa
i terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan.
7. Zastepcy dyrektordw wydzialdw i kierownicy referatéw kieruja praca podlegtych
komorek organizacyjnych.

i

§ 14.

1. Dyrektorzy wydzialow sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych ze
wspoldziatania starosty z rada we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb
powiatu.

2. Projekty uchwal rady wnoszone przez zarzad opracowujg dyrektorzy wlasciwych
merytorycznie wydzialow. Projekty te wymagajg opinii radcy prawnego.

3. Dyrektorzy wydzialow przedktadaja staroscie celem akceptacji wszelkie materiaty
opracowywane na posiedzenia rady.

4. Dokumenty opracowane przez dyrektorow wydzialow dla potrzeb komisji rady
wymagaja pod wzgledem formalnym akceptacji sekretarza.

§ 15.

Osoby pelniace funkcje kierownicze wymienione w § 8 regulaminu, za wyjatkiem
zastepcow dyrektorow wydzialow, sa odpowiedzialne za planowanie pracy starostwa.
Planowanie pracy shuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.
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3. Podstawa planowania pracy starostwa sa zadania zawarte w:
1) aktach normatywnych;
2) uchwatach rady i zarzadu;
3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewzigé;
4) poleceniach starosty;
5) umowach 1 porozumieniach.

§ 16.

1.  Starostwo jest objete kontrolg zarzadcza. Audyt wewngtrzny dokonuje oceny kontroli
zarzadczej w starostwie.
2. Szczegolowe zasady kontroli okresla starosta w drodze zarzgdzenia.

§ 17.

1. Zakresy czynnosci dla dyrektoréw 1 koordynatorow komorek organizacyjnych oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala starosta.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach, referatach i zespotach
ustala dyrektor wydziatu lub koordynator.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§ 18.
1. W starostwie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
a)  wydziak
b)  zespodl;
c) referat;

d) samodzielne stanowisko.
2. W celu realizacji okreslonych zadan moga by¢ powotane komisje lub zespoly zadaniowe.

§ 19.

1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zatrudniajaca pracownikow
. zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale ulatwia prawidlowe
zarzadzanie.
2. Zespot 1 referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu, lub poza wydziatem.
3. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora tworzy sic w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej okreslone kategorie spraw.

§ 20.

W sktlad starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktdre posiadajg skroty nazw:

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny - OA;

2) Wydzial Budownictwa - B;

3) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu - EKS;

4) Wydziat Finansowy - F;

5) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w ktorym wyodrebnia sig:
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Referat
Gospodarki Nieruchomosciami- G;

6) Wydzial Komunikacji w ktorym wyodrebnia sie: Referat Rejestracji Pojazdow i
Referat Praw Jazdy - K;




7) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - RS;

8) Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci, Spraw Spotecznych
1 Obywatelskich - SO;

9) Wydzial Inwestycji 1 Nadzoru Wiascicielskiego - INW;

10) Audytor Wewnetrzny - AW;

11) Zespot Radcow Prawnych - RP;

12) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK;

13) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — IN;

14) Inspektor BHP — BHP;

15) Inspektor Ochrony Danych — IDO;

16) Powiatowy Inzynier Ruchu — PIR.

§ 21.

Pracg wydzialéw kieruja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

Dyrektor Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego;

Dyrektor Wydziatu Budownictwa;

Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;

Zastepca Skarbnika - Dyrektor Wydziatu Finansowego;

Geodeta Powiatowy — Dyrektor Wydzialu Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami;
Zastepca Dyrektora Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — Kierownik
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograticznej;

Dyrektor Wydzialu Komunikacji,

Zastgpca Dyrektora Wydzialu Komunikacji, ktory kieruje Referatem Rejestracji
Pojazdow;

Dyrektor Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

10) Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw

Spotecznych i Obywatelskich;

11) Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Nadzoru Wlascicielskiego.

§ 22.

Zadania i czynnosci wspdlne dla wszystkich komoérek organizacyjnych sg nastepujace:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan 1 analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty i czlonkéw zarzadu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwal rady i zarzadu;

3) wspdluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

4) wspoldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie 1 przygotowywanie propozycji sposobu zalatwienia interpelacji,
zapytan i wnioskow radnych;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy starostwa;

8) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w rozpatrywaniu
i zalatwianiu skarg i wnioskow;

9) udzial w przeprowadzaniu kontroli;

10) wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

11) wspotdziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw
Spolecznych i Obywatelskich w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony
ludnosci i spraw obronnych;

12) obowigzek wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi oraz powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;



13) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegdlnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej;

14) wyznaczanie kandydatéw na przedstawicieli 0sob nieobecnych lub niezdolnych do
czynnos$ci prawnych w toku postgpowania administracyjnego;

15) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych w ramach zakresu dziatania
danej komorki organizacyjne;;

16) prowadzenie zbioru protokotow pokontrolnych.

§ 23.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia obshugi organizacyjnej rady;

2) przygotowania materialéw na posiedzenia rady i komisji;

3) protokotowania obrad rady, posiedzen zarzadu i komisji;

4) prowadzenia rejestrow 1 zbiorow:

a) uchwat rady,

b) uchwal zarzadu,

c¢) uchwal, wnioskéw i opinii komisji,
d) interpelacji i zapytan radnych;

5) przekazywania do realizacji uchwat rady;

6) przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacji 1 zapytan radnych;

7) przekazywania organom nadzoru uchwat rady;

8) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji;

9) udzielania pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzkow;

10) skarg i wnioskow wpltywajacych do przewodniczacego rady;

11) oswiadczen majatkowych i innych: radnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz 0sOb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu starosty, z wylaczeniem
cztonkow zarzadu;

12) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa;

13) organizacyjnego przygotowania posiedzen zarzadu, sporzadzania protokoléw obrad,
ustalen, wnioskow 1 opinii oraz przekazywania ich odpowiednim wydziatom starostwa lub
jednostkom organizacyjnym;

14) sporzadzanie informacji o pracy zarzadu;

15) obstuga spraw zwiazanych z nadzorem starosty nad Powiatowym Zarzagdem Drog w

Garwolinie;

16) prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa,

17) koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenia ich
rejestru;

18) nadzoru w zakresie terminowego przygotowywania przez dyrektorow wydzialow oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, projektow odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji;

19) gromadzenie i udostgpnianie zbiorow aktow prawa miejscowego;

20) obslugi organizacyjnej wyboréw samorzadowych;

21) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
starostwa, kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
powiatowych shuzb i inspekcji;

22) prowadzenia rejestru i zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu starosty;

23) prowadzenia rejestru i zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

24) prowadzenia rejestru kontroli;

25)prowadzenia spraw zwigzanych 2z praktykami uczniowskimi 1 studenckimi
odbywanymi w starostwie;

26) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

27) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu
akt;




28) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

29) prowadzenia post¢powania z rzeczami znalezionymi,

30) prowadzenia spraw zwiazanych z nieodptatng pomocg prawng;.

31) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;

32) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym;

33) nadzo6r nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen i wyposazenia starostwa;

34) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urz¢dowych;

35) gospodarowania taborem samochodowym;

36) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, prowadzenia ksiggozbioru,
znakowania go 1 wydawania do uzytku;

37) utrzymania czystosci wokot budynkéw oraz w pomieszezeniach biurowych;

38) ewidencji przesylek pocztowych, nadawania przesylek pocztowych i ich odbioru;

39) zabezpieczania informacji wizualnej w starostwie;

40) planowania i realizacji wydatkéw zwiazanych z obstuga techniczno-administracyjng
starostwa;

41) prowadzenia archiwum zakladowego;

42) przygotowania 1 prowadzenia  postgpowan  kwalifikacyjnych przy  naborze
pracownikow;

43) opracowywania i rozpowszechniania materialéw promocyjno—-informacyjnych o
powiecie;

44) organizacyjnego przygotowywania spotkan 1 wizyt,

45) przygotowywania mediom informacji o pracy organdéw i jednostek organizacyjnych
powiatu;

46) prowadzenie strony internetowej powiatu i biuletynu informacji publicznej;

47) opracowywania krotko - i dlugofalowej wizji informatyzacji starostwa;

48) planowania i zakupu sprzg¢tu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan starostwa;

49) testowania 1 wdrazania systeméw informatycznych;

50) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

51) planowania rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajacych
si¢ potrzeb;

52) opracowywania projektow systemow 1 wykonywania aplikacji dedykowanych
pojedynczym stanowiskom pracy;

53) nadzoru nad tworzeniem systemow przez producentéw z zewnatrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

54) administrowania siecig informatyczna;

55) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony — wykonywanie zadan
administratora bezpieczefistwa informacji;

56) nadzoru nad eksploatacjg sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

57) prowadzenia ewidencji sprz¢tu i oprogramowania;

58) szkolenia pracownikoéw w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych;

59) administrowania strong internetowa powiatu;

60) administrowania utworzona powiatowa strong biuletynu informacji publicznej;

61) zabezpieczenia urzgdu od strony informatycznej zgodnie z rozporzgdzeniem RODO;

62) prowadzenia rejestru licencji oprogramowania komputerowego;

63) oraz innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg wydziatu.

§ 24.

Wydzial Budownictwa realizuje zadania z zakresu:
1) nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego w zakresie:
a) zgodnos$ci  zagospodarowania  terenu  z  miejscowymi  planami
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,



b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektow budowlanych;

¢) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej;

d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji  technicznych w
budownictwie;

¢) stosowania przy wykonywaniu robdt budowlanych wyrobéw zgodnie z art. 10
Prawa budowlanego;

2) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem badZ odmowa zgody na odst¢pstwo
od przepisow techniczno-budowlanych;

4) zatwierdzania projektow budowlanych i wydawania pozwolen na budowe;

5) przyjmowania zgloszen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektéw oraz
o zamiarze budowy lub wykonywania robot budowlanych nieobjetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg¢ lub pozwolenia na rozbiorke;

6) rozbidrek obiektéw budowlanych;

7) stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

8) prowadzenia rejestru wnioskoéw i decyzji o pozwoleniu na budowe oraz rejestru
zgloszen budowy o ktérej mowa w art.29 ust.1 pkt.1a,2b i 19a Prawa budowlanego, a

. takze przekazywanie do organu wyzszego stopnia wprowadzone do nich dane;

9) przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

10)rozstrzygania o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu Iub
nieruchomosci oraz warunkach korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

11) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

12) wydawania dziennikéw budowy;

13)uzgadniania rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placoéw i innych miejsc publicznych;

14) potwierdzania spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali;

15)przygotowania opinii dotyczacych rozwigzan przyjetych w projekcie studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin lub uzgodnien
projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

16) opiniowania projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

17)oraz innych zleconych przez osobe sprawujgca bezposredni nadzor nad praca wydziatu

. albo nalezacych do organu administracji architektoniczno — budowlane;.

§ 25.

Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu realizuje zadania z zakresu:

1. realizowania zadan zwiazanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych, szkol ponadgimnazjalnych lub ponadpodstawowych,
szko6t sportowych i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo-wychowawczych i
poradni psychologiczno — pedagogicznych;

2. prowadzenia spraw zwiazanych z likwidacjg szkoty lub placowki publiczne;;

3. prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia szkot i
placoweks

4. przygotowywania projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych;

5. analizy arkuszy i aneksow organizacji szké! i placowek oswiatowych;

6. prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem imion i sztandaréw szkolom i
placowkom:




10.

11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29,

30.

31:

prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w szczegolnosci
awansu na nauczyciela mianowanego oraz przeniesieniem nauczyciela do innej szkoly
( placowki );

prowadzenia spraw zwigzanych z regulaminem dodatkéw dla nauczycieli;
prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla nauczycieli 1 dyrektorow
za ich osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuficzej.
prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow motywacyjnych,
funkeyjnych, za wychowawstwo i opiekuna stazu dla dyrektorow szkol i placéwek,
prowadzenia spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek.
prowadzenia dokumentacji dotyczacej dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

przygotowywania sprawozdania ze  $redniego wynagrodzenia nauczycieli w
poszczegbdlnych grupach awansu zawodowego;

przygotowywania propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zajg¢ w poszczegd Inych okresach roku szkolnego;

prowadzenia spraw zwigzanych z wyst¢powaniem o medale i odznaczenia dla
dyrektoroéw szkot i placowek;

przygotowywania dla organéw powiatu porozumien ze zwigzkami zawodowymi
obejmujagcymi swoim dziataniem pracownikow szkél i placowek w sprawach
nieustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych;

prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i udziatem w komisji konkursowej
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki;

prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorowi szkoly lub
placowki;

prowadzenia spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiegnigciu
opinii rady szkoty lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit
sie zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata;

prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem powierzenia lub odwotania przez
dyrektora szkoly ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska
kierowniczego;

prowadzenia ewidencji szk6t i placowek niepublicznych;

prowadzenia spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnien szkoty publiczne;j;

przygotowywania propozycji wysokosci dotacji oraz prowadzenia dokumentacji
dotyczacej dotacji dla placowek i szkét niepublicznych o uprawnieniach szkol
publicznych, a ponadto naliczanie na kazdy miesigc dotacji uprawnionym podmiotom
na podstawie aktualnej liczby ucznidéw, shuchaczy, wychowankéw, dzieci objetych
wezesnym wspomaganiem rozwoju;

a. przygotowywanie propozycji ~wysokosci dotacji  oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej dotacji dla szkot publicznych prowadzonych przez
inny podmiot niz powiat, a ponadto naliczanie na kazdy miesigc dotacji
uprawnionym podmiotom na podstawie aktualnej liczby uczniow;

prowadzenia spraw dotyczgcych rekrutacji do szkot i placowek oswiatowych;
prowadzenia spraw zwigzanych z kursami teoretycznych przedmiotow zawodowych;
przygotowywania dla dzieci i mtodziezy skierowan do szkét specjalnych i specjalnych
o$rodkow szkolno — wychowawczych,

przygotowywania dla dzieci i mlodziezy skierowan do mlodziezowych osrodkoéw
wychowawczych, milodziezowych osrodkéw socjoterapii na podstawie wskazan
Centralnego Systemu Kierowania Nieletnich do Placéwek Resocjalizacyjnych;
prowadzenia dokumentacji dotyczacej programow stypendialnych;

prowadzenia spraw zwiazanych z uruchomieniem innowacji pedagogicznych w
szkotach;

prowadzenia spraw zwigzanych z uruchomieniem nauczania indywidualnego 1 zajec
rewalidacyjnych dla uczniow;

przygotowywania cyklicznych opracowan w zakresie:
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32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39

40.
41.
42.
43.
44,

45,
46.

47.
48.

49,

50.

51.

52.

informacji o przygotowaniu szkot, placowek oswiatowych powiatu do
funkcjonowania w danym roku szkolnym;

informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach sprawdzianow i
egzaminow zewnetrznych,

prowadzenia spraw zwiazanych z programami o$wiatowymi;

gromadzenia i scalania danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowe;;
prowadzenia spraw w zakresie subwencji o§wiatowe;j:

koordynowania dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng;

tworzenia warunkoéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;

prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, ewidencji klubow
sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej oraz ewidencji stowarzyszen zwyklych;
sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen, fundacji, organizacji pozytku
publicznego oraz zwiazkéw sportowych;

wydawania zaswiadczen stowarzyszeniom,

prowadzenia dokumentacji dotyczacej stypendiow i nagrdd sportowych.
opracowywania programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

sporzadzania rocznych sprawozdan z realizacji programu wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

organizowania spotkan starosty z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenia postepowania konkursowego w ramach programu wspotdziatania z
organizacjami pozarzagdowymi;

prowadzenia rejestru powiatowych instytucji kultury;

prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zadan wymienionych w przepisach o
ochronie débr kultury;

podejmowania dzialan zapewniajacych kultywowanie dziedzictwa kulturalnego,
rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego;
wspoéldziatania w organizacji §wiat i uroczysto$ci patriotycznych, okolicznosciowych
oraz imprez artystycznych i rozrywkowych;

dokonywania kontroli wynikajacych z realizacji zadan oswiatowych w szkotach i
placowkach publicznych i niepublicznych;

oraz innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad pracg
wydziatu.

§ 26.

Wydzial Finansowy realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

9)

prowadzenia rachunkowosci budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych,
$wiadczen socjalnych;

prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow starostwa i budzetu powiatu;
prowadzenia ewidencji ksiggowej srodkow trwatych;

biezacej kontroli rownowagi budzetowej i informowania starosty o stanie srodkow;
przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu
w powigzaniu z zadaniami rzeczowymi;

naliczania naleznosci dochodéw wiasnych i Skarbu Panstwa;

obstugi finansowej wydatkéw osobowych 1 rozliczen placo - pochodnych;
prowadzenia wymaganej dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem spolecznym
i zdrowotnym;

zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci;

10) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;
11) opracowywania projektéw przepisow wewngtrznych z zakresu prowadzenia

rachunkowosci;

12) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-ksiggowe;;
13) obstugi kredytéw i pozyczek zaciagnigtych przez powiat oraz wspodlpracy z bankami;
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14) zglaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow oraz
zleceniobiorcow;

15) opracowania projektu budzetu powiatu;

16) opracowania planu finansowego starostwa,

17) planowania srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji oraz programéw
wieloletnich i wieloletniej prognozy finansowej;

18) ustalania wydatkow na finansowanie zadan powiatu powierzonych gminom oraz
uwzgledniania planowanych kwot dotacji w projekcie budzetu;

19) nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu;

20) przygotowywania propozycji zmian budzetu;

21) nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powiatu;

22) opracowania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powiazaniu
z zadaniami rzeczowymi;

23) dokonywania zamierzonego podzialu srodkow finansowych, w tym z funduszy
celowych, oraz przekazywania ich na rachunki biezace jednostek finansowanych z
budzetu powiatu;

24) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

25) prowadzenia spraw dotyczacych zaciagania kredytow i pozyczek;

26) gospodarowania, znakowania $rodkow trwatych 1 wyposazenia starostwa;

27) gospodarowania drukami i formularzami sScistego zarachowania;

28) organizowania i przeprowadzenia kontroli planowych i doraznych,

29) sporzadzania ustalen z przeprowadzonych kontroli oraz propozycji wystapien
pokontrolnych;

30) prowadzenia ewidencji kontroli oraz centralnego zbioru dokumentéw dotyczacych
kontroli, zawierajgcego protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi
na wnioski i zalecenia pokontrolne;

31)opracowywania na podstawie wynikow z kontroli informacji dotyczacej
funkcjonowania kontrolowanych podmiotow;

32)innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami wydziahu;

33)oraz innych zleconych przez osobe sprawujaca bezpodredni nadzor nad praca
wydziahu.

§27.

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:

1)

prowadzenia i udostepniania danych z ewidencji gruntéw i1 budynkow, w tym
wprowadzania zmian w operacie ewidencji gruntéw i budynkow, wydawania decyzji
administracyjnych, sporzadzania i wydawania wypisOw i wyrysOw oraz zaswiadczen i
informacji na podstawie danych z ewidencji gruntow i budynkéw, sporzadzania i
wydawania licencji oraz dokumentéw obliczenia oplaty;

modernizacji ewidencji gruntoéw i budynkow;

prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowania i1 prowadzenia
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

scalen 1 wymian gruntow;

wspoludzialu w tworzeniu 1 utrzymaniu teleinformatycznego zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach;

sporzadzania gminnych 1 powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntow 1 budynkow;

zlecania, nadzoru i odbioréw prac geodezyjnych, klasyfikacyjnych, scalen 1 wymiany
gruntow;

prowadzenia rejestru cen 1 wartosci nieruchomosei;
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10) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

11) koordynacji usytuowania projektowych sieci uzbrojenia terenu;

12) ustalania, ktére nieruchomoscei stanowily wspolnote gruntowa, a takze wykazu
uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz wykazu obszaru gospodarstw
przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie,

13) inne zlecone przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg wydziatu.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje nastgpujace
zadania:

1) udostepnianie baz danych, obejmujgcych zbiory danych infrastruktury informacji
przestrzenne;j;

2) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych zwanej ,,powiatowg baza
GESUT”

3) przekazywanie plikow réznicowych w celu aktualizacji krajowej bazy GESUT;

4) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatyczny dla terenow miast oraz
zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich bazy
danych obiektow topograficznych o szczegdétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1: 500 do 1: 5000

. zharmonizowanych z innymi bazami danych;

5) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych; geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, obiektow topograficznych o szczegélowosci zapewniajgcej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 oraz
szczegdtowych osnow geodezyjnych;

6) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

7) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych szczegdtowych
osnow geodezyjnych;

8) zakladanie osnow szczegdtowych;

9) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

10) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

11) weryfikacja, przyjecie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego lub
wydanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia zbiorow danych lub innych
materialéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych, sporzadzonych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego;

. 12) obstuga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz zamowien na materialy z
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

13) uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez wykonawcoéw prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w
bazach danych;

14) udostepnianie danych z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

15) wydawanie licencji na udostepnione materialy zasobu geodezyjnego 1
kartograficznego;

16) wystawianie Dokumentu Obliczenia Oplaty, a w przypadku sporu dotyczgcego zakresu
udostepnionych materiatéw zasobu lub wysoko$ci naleznej oplaty wydanie decyzji
administracyjnej;

17) pozyskiwanie,  ewidencjonowanie,  przechowywanie,  udost¢pnianie  oraz
zabezpieczanie materiatdw zasobu, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

18) ocena przydatnosci uzytkowej materialéw zasobu, udziat w wylaczeniu materiatow z
zasobu oraz ich przekazywanie do Archiwum Panstwowego;

19) wydawanie danych z ewidencji gruntéw i budynkéw w celu aktualizacji Panstwowego
Rejestru Granic 1 Powierzchni Jednostek Podziatow Terytorialnych Kraju;

20) prowadzenie Systemu Informacji o Terenie dla obszaru powiatu;

21) inne zlecone przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.
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Referat Gospodarki Nieruchomosciami realizuje nastgpujace zadania:

1) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Pafstwa oraz powiatu, w tym nabywanie
na wlasno$é, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, oddawanie w trwaly zarzad i
zamiana nieruchomoseci;

2) zlecanie i odbiér szacunkow nieruchomosci;

3) zawieranie umow dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci Skarbu Pafistwa oraz
powiatu;

4) organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz powiatu,

5) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

6) aktualizacja oplat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panistwa oraz powiatu;

7) wnioskowanie i opiniowanie podziatéw nieruchomosci Skarbu Pafistwa oraz powiatu,

8) wywlaszczanie nieruchomo$ci oraz ustalanie odszkodowania za wywlaszczone
nieruchomosci;

9) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci;

10) nabywanie nieruchomosci w drodze umowy na rzecz Skarbu Panstwa i powiatu;

11)orzekanie w drodze decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnos$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

12)ustalanie odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne — gminne, powiatowe,
wojewodzkie, krajowe;

13)ustalanie wysokosci odszkodowania za dzialki objete decyzja starosty o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej;

14) przygotowywanie dokumentacji do wyodrgbniania lokali, w tym ustalanie udziatow w
nieruchomosci wspolnej;

15)nabywanie przez Skarb Panstwa i powiat wlasnosci nieruchomo$ci w zamian za
zaleglosci podatkowe;

16) przejmowanie od PKP mienia nieodplatnie na rzecz Skarbu Panstwa lub powiatu;

17)stwierdzanie w drodze decyzji o przejSciu gruntéw pokrytych powierzchniowymi
wodami ptynacymi do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

18) potwierdzanie w drodze decyzji wygasniecia trwalego zarzadu w stosunku do gruntow
pokrytych wodami, wod oraz pozostalych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz
regionalnych zarzadoéw gospodarki wodnej oraz marszatkow wojewodztw,

19)ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie
zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw drenazowych,
przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania plynéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen tgcznosei publicznej i sygnalizacyjnej;

20) ewidencjonowanie nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i powiatu wchodzacych w sklad
zasobu;

21)prowadzenie rejestrow nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu oddanych w
uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,;

22)ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz powiatu;

23)sporzadzanie i przekazywanie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci;
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24)przekazywanie do Wojewody informacji o umowach oraz innych czynnosciach
prawnych, zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

25) sporzadzanie 1 przekazywanie do Wojewody rocznych sprawozdan z gospodarowania
nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa;

26) ustalenie, ktore nieruchomosei stanowily mienie gromadzkie;

27)analiza nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste w celu
wyodrebnienia listy nieruchomosci po podmiotach, ktére nie zlozyly wniosku o wpis
do KRS.

28)regulowanie standow prawnych nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa i powiatu,

29) zatwierdzanie ugdéd w sprawach o ustalenie odszkodowania z tytulu ograniczenia w
drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci;

30)inne zlecone przez osobg sprawujacag bezposredni nadzor nad pracg wydzialu.

§ 28.
Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1. prowadzenie spraw udzielania, odmowy udzielania, zmiany oraz zawieszenia lub
cofnigcia zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

2. prowadzenie spraw wydawania zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie

. prowadzenia przewozow drogowych jako dziatalno$¢ pomocniczej;

3. sprawowanie nadzoru i kontroli przedsigbiorcy w zakresie speilniania wymogow
bedacych podstawa do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego, zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby wlasne;

4. prowadzenie spraw dotyczacych powiatu jako organizatora publicznego transportu
zbiorowego;

5. innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg wydziahu.

Referat rejestracji pojazdow:

1. prowadzenie rejestracji pojazdow, wydawanie kart pojazdoéw, czasowego wycofania
pojazdéw z ruchu;

2. przyjmowanie 1 zwracanie dowodow rejestracyjnych (pozwolen czasowych)

zatrzymanych przez Policje oraz jednostki upowaznione do przeprowadzenia badan

technicznych;

prowadzenie spraw nadawania cech identyfikacyjnych pojazdom;

prowadzenie spraw kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdéw;

sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom;

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdu, przepadkiem pojazdu, kosztow

usuniecia oraz prowadzeniem parkingu strzezonego dla pojazdow usunigtych;

9. innych zleconych przez osobg sprawujaca bezposredni nadzoér nad pracg wydziahu.

09 =1 BN bhe b 10

Referat praw jazdy:

1. wydawanie prawa jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem;

2. wydawanie wtornikow praw jazdy oraz wtomikéw pozwolen do kierowania

tramwajem;

dokonywanie w prawie jazdy wpiséw potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji;

4. kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz badania lekarskie,
psychologiczne i kursy reedukacyjne;

e
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5. prowadzenie spraw zatrzymywania praw jazdy i pozwolen do kierowania tramwajem
oraz cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami;

6. prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzacych szkolenia kierowcow;

7. sprawowanie nadzoru w zakresie zgodnosci prowadzenia szkolenia os6b ubiegajgcych
si¢ o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi,
kursu dla kandydatow na instruktoréw i kandydatow na wykladowcoéw oraz dla
instruktorow i wykladowcow, z wymaganiami okreslonymi w przepisach ustawy o
kierujacych pojazdami;

8. sprawowanie kontroli nad o$rodkami szkolenia kierowcow;

9. prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktora;

10. prowadzenie ewidencji wyktadowcow w osrodkach nauki jazdy;

11. innych zleconych przez osobg sprawujaca bezposredni nadzoér nad praca wydziatu.

§ 29.

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych wprowadzania substancji i energii do srodowiska
(m.in. pozwolenia, decyzje, zgloszenia, przeglady ekologiczne, obszary ograniczonego
uzytkowaniay;

2) decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu poza terenami zaktadow;

3) zezwolen na uczestnictwo we wspdlnotowym systemie handlu uprawnieniami do
emisji;

4) gospodarki odpadami:

a) wydawanie zezwolen na zbieranie 1 przetwarzanie odpadow,

b) gospodarowanie odpadami z wypadkow,

c) wydawanie zezwolen na zbieranie odpaddéw przedsiebiorcom prowadzgcym punkt
zbierania pojazdow;

5) udzielania koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych;

6) nadzoru geologicznego;

7) zatwierdzania projektow prac i dokumentacji geologicznych;

8) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie;

9) ochrony gruntdow rolnych 1 lesnych oraz rekultywacji gruntow niekorzystnie
przeksztatconych;

10) gospodarki lesnej, w tym nadzoru nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu
Panstwa oraz zalesiania gruntoéw rolnych;

11) wykonywania uproszczonych plandéw urzadzania lasow i wydawania zaswiadczen na
ich podstawie;

12) naliczania ekwiwalentu za prowadzenie uprawy lesne;j;

13) towiectwa, w tym wydzierzawianie obwodow lowieckich, wydawanie decyzji o
odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, wyrazanie zgody na chwytanie i
przetrzymywanie zwierzyny, wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow;

14) nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia spotek wodnych;

15) ustalania korzysci i wysokosci skladek na rzecz spotki wodnej dla 0séb niebedacych
cztonkami spotki wodnej;
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16) wydawania wlasciwemu organowi inspekcji ochrony roslin polecen usunigcia
zagrozen fitosanitarnych;

17) wspolpracy z osrodkami doradztwa rolniczego i izbami rolniczymi w zakresie
problematyki rolnictwa;

18) ochrony przyrody, w tym rejestracji zwierzat podlegajacych ochronie;

19) wycinki drzew 1 krzewow;

20) rybactwa $rodladowego, w tym wydawania kart wedkarskich i rejestracji sprzetu
plywajacego;

21) uprawnienia do kontroli obowiagzkowego ubezpieczenia rolnikéw z tytulu prowadzenia
gospodarstwa rolnego 1 ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w skiad gospodarstwa
rolnego;

22) przygotowania programu ochrony $rodowiska i raportu z jego realizacji;

23) wydawania postanowien uzgadniajacych decyzj¢ o lokalizacji inwestycji celu
publicznego i decyzje o warunkach zabudowy;

24) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie;

25) innych zleconych przez osobe sprawujacg bezposredni nadzér nad praca wydziah.

§ 30.

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spolecznych i
Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:

1) zatwierdzania programow dzialania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

2) koordynacji dzialan w zakresie prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy
shuzbami, inspekcjami 1 strazami a starosta;

3) zapewnienia catodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego; '

4) koordynowania akcji spolecznej na obszarze zagrozonym lub dotknigtym kleska
zywiolowa 1 wspoldzialania w tym zakresie z organizacjami spolecznymi,

5) powolywania do wykonania obowigzku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych;

6) koordynowania programowych dziatan stuzb, inspekcji 1 strazy przy
organizowaniu imprez masowych;

7) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych zagrozen na terenie

. powiatu oraz koordynacja akcji ratowniczych i procesu odbudowy;

8) prowadzenia analizy sit 1 Srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze powiatu;

9) budowania systemu koordynacji dzialan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sklad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb,
inspekcji, strazy i innych podmiotéw bioracych udzial w dziataniach ratowniczych na
obszarze powiatu,

10) organizowania systemu lgcznosei, alarmowania i wspoldzialania miedzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

11) wspoldziatania z gminami, wydzialami starostwa 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu w zakresie poprawy bezpieczenstwa publicznego;

12) obstugi administracyjnej i wspoldziatania z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego;

13) koordynacji dziatan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom kleski zywiolowej
lub ich usunigciu;

14) zapewnienia dziatania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
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15) okreslania zadan dla jednostek organizacyjnych powiatu, powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy oraz samorzadow gminnych, dotyczacych obrony cywilnej 1 ochrony
ludnosci, kontroli ich realizacji oraz koordynacji dzialan w tym zakresie;

16) wspotdzialania z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz
spolecznymi organizacjami ratowniczymi w zakresie obrony cywilnej i ochrony
ludnosci;

17) wspotdzialania z Rada Spoteczna SP ZOZ w Garwolinie i prowadzenia dokumentacji
zwigzanej z jej dziatalnoscia;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem, likwidacja
publicznych zaktadow opieki zdrowotne;j lub ich czgéci oraz sprawowania nadzoru nad
realizacja zadan statutowych, dostgpnoscia i poziomem udzielanych $wiadczen
zdrowotnych przez Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Garwolinie;

19) prowadzenia innych spraw dotyczacych Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotne] w Garwolinie;

20) sprawozdawczosci z realizacji programow z zakresu ochrony i promocji zdrowia;

21) przekazywania informacji spoleczenstwu na temat dostgpnosci ushug medycznych,
profilaktyki 1 os§wiaty zdrowotnej;

22) podejmowania dziatan zwigzanych ze zwalczaniem gruzlicy i choréb zakaznych;

23) prowadzenia spraw dotyczacych dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Garwolinie;

24) przygotowania decyzji o wydaniu zwlok medycznym szkotom wyzszym;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z powolaniem osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyn w razie braku lekarza;

26) przygotowania zezwolen na sprowadzenie zwlok z obcego panstwa;

27) organizowania przewozu zwtok zmartych lub zabitych w miejscach publicznych;

28) ustalania planu dyzurow aptek ogolnodost¢pnych na terenie powiatu;

29) prowadzenia spraw obrony cywilnej i obronnych, w tym organizacja i prowadzenie
akcji kurierskie;j;

30) wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w celu opracowania i realizacji programow
ograniczajgcych bezrobocie;

31) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem inwalidéw wojennych;

32) organizowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

33) prowadzenia kancelarii niejawnej;

34) opracowywania rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

35) opracowywania planow i1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowania
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

36) opracowywania, uzgadniania i przedkladania do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programoéw obronnych;

37) opracowania i uaktualniania planu przygotowan stluzby zdrowia w powiecie na
potrzeby obronne;

38) realizowania przedsigwzi¢é zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

39) opracowania projektu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas wojny oraz
projektu zarzadzania starosty wprowadzajgcego w zycie w/w regulamin;

40) opracowywania i biezacego uaktualniania dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
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41) opracowywania i uaktualniania dokumentacji Statego Dyzuru;

42) realizowania przedsigwzie¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajgcych z zadan realizowanych przez staroste;

43) prowadzenia spraw zwiazanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny;

44) opracowywania  dokumentacji  oraz  realizowania  innych  przedsigwzig¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

45) planowania i prowadzenia kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

46) oraz innych zleconych przez osobg¢ sprawujaca bezpoSredni nadzér nad pracg
wydziahu.

§ 31.
Wydziat Inwestycji i Nadzoru Wlascicielskiego realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatow dla potrzeb pozyskiwania zewnegtrznych funduszy
pomocowych i grantow;

2) planowania, opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan w ramach programow
regionalnych;

3) pozyskiwania zewnetrznych zrodel finansowania, w tym funduszy unijnych;

4) prowadzenia dokumentacji 1 rozliczen otrzymanych dofinansowan zadan,
prowadzonych przez powiat;

5) planowania i nadzorowania realizacji inwestycji, realizowanych przez powiat;

6) opracowywania projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji z wylaczeniem
inwestycji drogowych

7) opracowywania wieloletnich programéw inwestycyjnych z wylaczeniem immwestycji
drogowych

8) przygotowania wymaganej dokumentacji i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia
podjete w uchwale budzetowej oraz wieloletniej prognozie finansowej;

9) odbioru, rozliczania oraz przekazania inwestycji do eksploatacji;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacja, naprawami w starostwie;

11) wykonywania zadan wynikajacych z prawa zamdwien publicznych, w tym
prowadzenia postgpowan o zamowienia publiczne dla wydzialow starostwa

12) przygotowywania dokumentacji do przeprowadzenia przetargow na roboty
remontowe, inwestycyjne i zakupy oraz przygotowywania w tym zakresie projektow
umow;

13) powolywania i koordynowania prac komisji przetargowych;

14) prowadzenia i nadzoru nad realizacja remontow w starostwie oraz ich rozliczanie;

15) prowadzenia spraw z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad spoétkami, w ktorych
powiat posiada udziaty lub akcje, w szczegolnosci w zakresie spraw zwigzanych z
wykonywaniem przez zarzad praw z akcji 1 udzialow;

16) prowadzenia okresowych analiz i ocen funkcjonowania podmiotow i spotek z
udzialem kapitalowym powiatu, oraz zakladéw budzetowych;

17) wykonywania praw i obowiazkow wspolnika w spolkach z udzialem kapitalowym
powiatu;

18) prowadzenia analiz w zakresie niezbednych przeksztalcen podmiotow i spoélek z
udziatem kapitalowym powiatu oraz zakladow budzetowych;

19) prowadzenia spraw z zakresu wyboru podmiotéw uprawnionych do badania
sprawozdan finansowych powiatowych 0sob prawnych;
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20) prowadzenia dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscig spotek i zakladéw budzetowych;
21) stalego monitorowania stanu faktycznego, prawnego i finansowego spotek i zaktadow

budzetowych;

22) oraz innych zleconych przez osob¢ sprawujaca bezposredni nadzoér nad praca

wydziatu.

§ 32.

Audytor Wewnetrzny realizuje zadania z zakresu audytu wewngtrznego, a szczegdlnosci:

1) prowadzenia audytu wewnetrznego w starostwie i w jednostkach organizacyjnych w

odniesieniu do realizowanych celoéw i zadan, a w szczegélnosci:

a)  dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w Zrédtach i
obszarach ryzyka, objetych zadaniem audytowym pod wzgledem oszczednosci,
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

b) czynnosci doradecze w celu poprawy funkcjonowania starostwa w zakresie jego

dzialalnosci;

przedstawiania staro$cie planu audytu na rok nastgpny oraz sprawozdania z wykonania
audytu za rok poprzedni;
realizacji zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego;
realizacji zadafh pozaplanowych w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, w uzgodnieniu ze starosta;
wykonywania czynnosci doradczych na wniosek starosty lub z wlasnej inicjatywy;
wspolpracy, koordynowania dzialan z audytorami zewngtrznymi i innymi instytucjami
kontrolnymi.

§ 33.

ZespoOt Radcow Prawnych realizuje zadania z zakresu:
1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegolnosci:

2)
3)

4)
5)

6)
7

a) aktéw prawnych o charakterze ogélnym,

b) zawieranych umow,

¢) spraw z zakresu prawa pracy,

d) zgloszonych roszczen majatkowych,

e) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

f) umarzania wierzytelnosci,

g) zawiadamiania organu powolanego do Scigania przestepstw o podejrzeniu

popelnienia przestepstwa;

udzielania komoérkom organizacyjnym starostwa i jednostkom organizacyjnym
powiatu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzywanie,
zmiana lub rozwiazywanie stosunku prawnego, a w szczegolnosci umow;
nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci starostwa;
wystepowania w charakterze petnomocnika starosty w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
analizy o$wiadczen majatkowych i innych cztonkéw zarzadu;
opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw uchwat rady i zarzadu.

§ 34.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:
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1) prowadzenia edukacji konsumenckiej, w szczegdlnosci poprzez wprowadzanie
elementoéw wiedzy konsumenckiej do programow nauczania w szkotach publicznych;

2) zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w
zakresie ochrony intereséw konsumentow;,

3) sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentow;

4) wystgpowania do przedsighiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
konsumentow;

5) wspoldziatania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

6) wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

7) spraw o wykroczenia na szkode konsumentow, gdzie rzecznik jest oskarzycielem
publicznym w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania w sprawach o
wykroczenia;

8) przekazywania na biezgco delegaturom Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskow 1 sygnalizowanie probleméw dotyczacych ochrony konsumentow, ktdre
wymagaja podjecia dzialan na szczeblach administracji rzadowe;;

9) wytaczania powddztw w sprawie uznania wzorcOw umow za niedozwolone;

10) wystepowania z zawiadomieniem do Prezesa UOKiK w sprawie podejrzenia

. stosowania praktyk ograniczajacych konkurencjg;

11) wystepowania z zawiadomieniem do Prezesa UOKiIK w sprawie podejrzenia
stosowania praktyk naruszajgcych zbiorowe interesy konsumentow;

12) udzielania innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow;

13) wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych.

§ 35.

Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1) zapewniania ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej;

2) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

3) ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

. 5) prowadzenia okresowych kontroli obiegu dokumentow;

6) opracowywania planéw ochrony informacji niejawnych starostwa i nadzorowania ich
realizacji;

7) prowadzenia postgpowan sprawdzajagcych oraz wydawania ,,poswiadczen
bezpieczenstwa” dla pracownikow starostwa.

§ 36.
Inspektor BHP realizuje zadania z zakresu zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie
porzadku, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§37.

1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania zwigzane z zabezpieczeniem danych osobowych
przetwarzanych w Starostwie 1 moze wykonywa¢ inne zadania powierzone przez Staroste.

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
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a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie planu sprawdzen oraz sprawozdania
dla administratora,

b) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji wskazujacej srodki techniczne 1
organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorie danych objgtych ochrona, a w szczegolnosci srodki
zabezpieczajace dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz Srodki, o
ktérych mowa w pkt. b),

d) prowadzenie dokumentacji upowaznien oraz rejestru pracownikow upowaznionych do
dostepu 1 przetwarzania danych osobowych,

€) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

f) nadzorowanie spraw powierzania danych osobowych i przesylania danych osobowych
do innych panstw;

2) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem 1 stosowaniem przez osoby uprawnione w
Starostwie  bezpiecznego podpisu  elektronicznego  weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;

4) prowadzenie ewidencji upowaznien pracownikow w zakresie dostepu do sieci informatycznej, 1
wspOtpraca z zespolem informatycznym (administratorem systemu teleinformatycznego) w
zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym.

§ 38.
Powiatowy Inzynier Ruchu realizuje zadania z zakresu zarzadzania i nadzoru nad drogami
powiatowymi i gminnymi, a w szczegdlnosci:
a) rozpatruje wnioski dotyczace zmian organizacji ruchu i rozpatruje projekty
organizacji ruchu,
b) opracowuje projekty organizacji ruchu lub zleca do opracowania) na podstawie
analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu,
¢) zatwierdza organizacje ruchu na podstawie zlozonych projektow i okresla termin
wprowadzenia zatwierdzonej organizacji ruchu zgodnie z wnioskiem dotyczacym
zmian organizacji ruchu,
d) przekazuje zatwierdzona organizacje ruchu do realizacji,
e) prowadzi ewidencj¢ projektow organizacji ruchu oraz przechowuje projekty,
f) opiniuje geometri¢ drogi w projektach budowlanych,
g) prowadzi kontrole prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji §wietlnej 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz
ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu na drogach gminnych 1 powiatowych
co najmniej raz na 6 miesigcy,
h) wspotpracuje w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzgdzajacymi ruchem zarzadcami drog, kolei, Policja i innymi
jednostkami.
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Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism i obieg dokumentéw oraz przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 40.
1. Do podpisu starosty zastrzezone sg w szczegolnosci:

1)pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli 1 Prokuratora;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;
4) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodoéw, marszatkéw sejmikow samorzadowych wojewddztw, starostow,
prezydentow, burmistrzow, wojtow.
2. W czasie planowanej nieobecnosci starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa
lub chorobg dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.

$ 3. Wicestarosta podpisuje:
1)  pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2)  decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej z zakresu
nadzorowanych wydziatow;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4)  dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostg.

4. Sekretarz podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) korespondencje kierowang do wydziatow i jednostek organizacyjnych powiatu;
3) delegacje stuzbowe dla wszystkich pracownikéw starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu;

4) Skarbnik podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) korespondencje kierowang do wydziatéw i jednostek organizacyjnych powiatu;

5) Dyrektorzy wydzialow starostwa:

1) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty,
sekretarza 1 skarbnika;
2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatan wydziatu a
niezastrzezonych dla 0s6b nadzorujgcych prace wydziaty;
okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych upowaznieni sg ich zastgpcy 1 inni
pracownicy.

6) Dyrektorzy i pracownicy podpisuja na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
7) Pracownicy opracowujacy pisma, pod tekstem z lewej strony umieszczaja:
a) imig¢ 1 nazwisko;
b) stanowisko;
¢) numer telefonu;
d) podpis.
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§ 41.

1. Starosta lub wyznaczony cztonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i
wnioskéw w godzinach pracy starostwa, zgodnie z informacja zamieszczong na tablicy
ogloszen.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez wydzial organizacyjno-
administracyjny odbywa si¢ we wszystkie dni pracy starostwa.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starostwa oraz za posrednictwem
strony internetowej starostwa.

4. Sprawy zakwalifikowane jako skargi lub wnioski sg ewidencjonowane przez wydziat
organizacyjno-administracyjny w rejestrze skarg 1 wnioskéw 1 przekazywane
dyrektorowi wlasciwego wydziatu celem uzyskania stosownych wyjasnien lub opinii.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 42.
1. Informacji o dziatalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom:
1)starosta 1 wicestarosta;
2)osoba wskazana przez starostg.
2. Dyrektorzy wydziatow sa zobowigzani do przygotowania staroscie lub wicestaroscie
pisemnych stanowisk oraz odpowiedzi na krytyke dotyczaca dziatalnosci kierowanych przez
nich wydziatow.

§ 43.
1. Starosta wydaje akty wewnetrzne obowigzujgce wszystkich pracownikow starostwa.
2. Starosta wydaje zarzadzenia, pisma okolne oraz dyspozycje o charakterze
instrukcyjnym regulujace prace starostwa.
3. Projekty aktéw wewnetrznych przygotowuja whasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne.
4. Projekty aktow wewngetrznych podlegaja zaopiniowaniu przez zespdt radcow
prawnych pod wzgl¢dem zgodnosci z prawem.
5. Akty wewnetrzne po ich podpisaniu sa ewidencjonowane przez wydziat

organizacyjno-administracyjny.

arek Cheiolowsli
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